Paano Mag-Aplay Online para sa isang Trabaho sa
Siyudad

Ang pilyegong (fact sheet) ito ay nagpapaliwanag sa mga hakbang na kabilang sa
pag-aaplay para sa isang Trabaho sa siyudad. Ang address ng website para sa
Career Center ay:

http:/ /www.seattle.gov/personnel/employment

Magsimula: Apat na mga Hakbang
Para mag-aplay sa isang Trabaho sa Siyudad, sundin ang apat na mga hakbang na ito:

1. Magbukas ng Iyong Account — naglalaman ito ng iyong mga personal na
impormasyon at paraan upang ma-kontak

2. Kumpletuhin at I-save ang Iyong Aplikasyon - una itong gawin at i-save sa sistema

3. Tingnan ang mga Anunsyo ng Trabaho sa Siyudad - tingnan ang mga bukas na
trabaho para sa Siyudad

4. Mag-aplay para sa isang Trabaho - i-sumite ang iyong na-save na aplikasyon

Unang Hakbang: Gumawa ng Ivong Account/Profile ng Aplikante

Ang unang hakbang ay ang lumikha ng iyong Account/Profile ng Aplikante na
naglalaman ng iyong impormasyon upang ma-kontak. Dito ka magtatatag ng isang
password at ihahayag kung ikaw ay isang taga-labas na aplikante o isang empleyado ng
City of Seattle.

Heto ang ilang mga ideya na makakatulong sa iyo na maitatag ang Account ng
Aplikante:

¢ Password: Kinakailangan na ang iyong password ay hindi hihigit sa 8 na titik

e Save at Continue Button: I-click ang SAVE AT CONTINUE button tuwing 10-15 minuto
para mag-save habang kayo ay gumagawa. liwasan nito na mahinto ang sistema.
(Ang sistema ay hihinto sa pagganap makalipas ang 30 minuto na walang-ginagawa).

e Save Button: Ang SAVE button ay ise-save ang seksyon na iyong ginagawa AT ibabalik
ka sa iyong Homepage.

e Mga Bai-baitang na Tagubilin: Ilagay ang iyong cursor sa ibabaw ng 2l para sa mga
BAI-BAITANG na mga tagubilin habang kayo ay gumagawa.

Sa sandaling na-save mo na ang iyong Profile, ibabalik ka ng Sistema patungo sa iyong
Account, na tinatawag na iyong Personal Homepage. Ang pahinang ito ay nag-iimbak ng
iyong impormasyon upang ma-kontak, mga aplikasyon sa trabaho, at naka-lista ang bawat
trabaho kung saan ikaw ay nag-aplay.

Pangalawang Hakbang: Lumikha ng isang paunang "Pangunahin" na
Aplikasyon para sa Trabaho

Lumikha ng isang paunang "pangunahin" na aplikasyon para sa trabaho at i-imbak ito sa
iyong Account/Homepage para sa pag-aaplay sa mga trabaho sa Siyudad. Ang Career
Center ay mag-iimbak ng hanggang 5 aplikasyon sa iyong Homepage.

Upang lumikha ng iyong Pangunahin na aplikasyon sa trabaho, i-click ang GUMAWA NG
APLIKASYON na button. Bigyan ng pangalan o pamagat ang aplikasyon (upang makilala
mo ito mamaya) at ilagay:




o Karanasan sa Trabaho

e Mga Katangian at Kakayahan

e Edukasyon

e Mga Lisensya at Sertipiko na natanggap

o Iba pang mahahalagang impormasyon tungkol sa iyo
e Impormasyong Demograpiko

Tandaan na i-click ang SAVE AT MAGPATULOY habang ginagawa mo ang iyong
aplikasyon!

Sumunod, kopyahin at idikit ang Pambungad na Liham (Cover Letter) na may Plain
Text at ang Resume. Sa sandaling nailagay mo na ang mga impormasyon na ito, i-click
ang SAVE button upang mai-save ito sa iyong Homepage.

PAKI-TANDAAN: sa puntong ito, NAI-SAVE mo lamang ang aplikasyon sa
iyong Homepage; hindi mo pa nai-sumite ang aplikasyon.

Pangationg Hakbang: Tingnan ang mga Anunsyo ng Trabaho

Upang makita ang kasalukuyang mga oportunidad na Siyudad, i-click ang TINGNAN ANG
MGA ANUNSYO at mag-scroll sa mga bukas na trabaho. Upang buksan ang isang
anunsyo ng trabaho, i-click ng dalawang beses (double click) ang pamagat ng trabaho.

Ikaapat na Hakbang: Mag-aplay para sa isang Trabaho
Upang makapag-aplay para sa isang Trabaho:

e I-click ang MAG-APLAY na button sa ibaba ng pahina.

e Pagkatapos, i-click ang Pababang Arrow na kasunod ng Pumili ng Isa na field at
piliin ang iyong mas gustong aplikasyon (kung mayroon kang higit pa sa isa).
Basahin ang teksto sa Preview field.

e I-scroll pababa at kumpletuhin ang Talatanungan (kung naaangkop), Impormasyon

ng Sanggunian (opsyonal) at patotohanan na nabasa mo na ang mga kundisyon para
sa paghahanap-buhay.

I-click ang I-SUMITE. Isang kahon na naglalaman ng isang mensahe ang lalabas na
nagsasabing:

e Isu-sumite mo na ngayon ang iyong aplikasyon
e Makakatanggap ka ng isang kompirmasyon online
e At ang iyong aplikasyon ay lalabas sa iyong Kasaysayan ng Nai-sumite
I-click ang OK upang kumpletuhin ang pag-sumite ng aplikasyon. Makakatanggap ka ng

isang email ng kompirmasyon na ipinapaalam sa iyo na aming natanggap ang iyong
aplikasyon.

Congratulations! Nakumpleto mo na ang proseso at nai-sumite ang iyong
aplikasyon.

Lalabas ang Iyong Homepage at ang iyong aplikasyon ay malilista sa MGA APLIKASYON
NA IYONG NAI-SUMITE na seksyon.



Libreng mga Internet Site

Para sa iyong kombensyensya, ang City of Seattle ay nagkakaloob ng mga link para sa mga
libreng e-mail site. Wala sa anumang pamamaraan namin itinataguyod o inirerekomenda
ang mga site na ito.

Bigfoot
Hotmail

GMail
Yahoo Mail
"Top Twelve Free E-Mail Services" - A Review

Mga Papel na Aplikasyon

Kung gusto mo, maaari kang mag-sumite ng isang nakasulat na aplikasyon. Kumuha at i-
sumite ang isang papel na aplikasyon sa Ika-54 na palapag ng Seattle Municipal Tower sa
700 5th Avenue sa downtown Seattle, o ihulog sa koreo ang iyong aplikasyon sa City of
Seattle Personnel Department, PO Box 34028, Seattle, WA 98124-4028.



